BURMISTRZ
GMINY § MIASTA
Czerv ionka-i, YSZCZYNY

Zarzadzenie Nr 718/18
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn. "Cyfrowa Gmina i Miasto
Czerwionka-Leszczyny"

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 395 ze zm.) i szczegbinych ustalen
zawartych  w art. 40, art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017r., poz. 2077 ze zm.) oraz
w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
z 2017r., poz. 1911 ze zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie jako obowigzujgca "Instrukcje w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci, obiegu dokumentéw oraz procedur kontroli finansowej w zakresie
realizacji Projektu pn. "Cyfrowa Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny" w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Wydziatu Spraw
Spotecznych, Wydziatu Programowania i Funduszy Zewnetrznych oraz pracownikom
Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 635/18 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 29 listopada 2018 roku w sprawie zasad realizacji Projektu pn. "Cyfrowa
Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny"

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowiazujaca od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.
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BURMISTRZ
GMINY 1 MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 718/18
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2018r

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI, OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN. "CYFROWA GMINA | MIASTO
CZERWIONKA-LESZCZYNY"

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§ 1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowe;j
w zakresie realizacji Projektu pn. "Cyfrowa Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny" nr
54/2018 realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, Osi Priorytetowej nr lll: Cyfrowe Kompetencje spoteczenstwa, dziatania
3.1.: Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych.

§2

Realizacja Projektu nastepuje w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy oraz
instrukcje obowigzujace w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
w szczegolnosci: procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz przepisy regulujgce zasady (polityke) rachunkowosci,
a takze wytyczne w zakresie Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (PO PC).

§3

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt grantowy pn. ,Cyfrowa Gmina
i Miasto Czerwionka-Leszczyny"
2. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastepce,
3. Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ Pefnomocnika do Spraw
Spotecznych panig Aleksandre Chudzik,
Koordynatorze projektu — nalezy przez to rozumie¢ panig Krystyne Jasiczek,
Pracownikach administracyjnych — nalezy przez to rozumie¢ panig Katarzyneg
Strzelczyk, panig Karoline Jamiotkowska,
Pracowniku ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ panig Beate Szymata,
Operatorze — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Instytut Pracy i Edukaciji,
Grantobiorcy - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto
Czerwionka-Leszczyny.
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§4

Grantobiorcg dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.



§5

1.Dofinansowanie w formie =zaliczki przekazane zostaje przez Operatora na
wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy nr 49 8454 1095 2003 0000 0374
0125, prowadzony w Orzesko-Knurowskim Banku Spoétdzielczym oddziat
Czerwionka. Z tego rachunku $rodki finansowe sg przekazywane na wyodrgbniony
rachunek wydatkéw Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2 Realizacja wydatkéw Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jako
realizatora Projektu prowadzona jest za pomoca wyodrebnionego rachunku
bankowego nr 22 8454 1095 2003 0000 0374 0126 prowadzonego
w Orzesko-Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat Czerwionka.

ROZDZIAL |l
Obieg oraz procedury kontroli dokumentow

§6

Obieg dokumentéw jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich
zatatwienia, a w przypadku dokumentéw ksiegowych, ujecia ich w ksiegach
rachunkowych.

Obieg dokumentéw winien odbywac sie najkrotsza droga, zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

§7

W obiegu dokumentéw zwigzanych z finansowa realizacjg Projektu uczestniczg
nastepujace komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny:
1. Kancelaria
2. Wydziat Spraw Spotecznych
3. Wydziat Programowania i Funduszy Zewnetrznych
4. Wydziat Finansowo-Budzetowy
Komérki organizacyjne uczestniczace w obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektu ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

§8

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu jest nastgpujacy:

- wplyw dokumentu do kancelarii,

- ujecie dokumentu w rejestrze ogélnym prowadzonym w kancelarii w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje dokumentu, date jego wplywu oraz date
przekazania do Wydziatu Spraw Spotecznych. Koordynator projektu ponosi
odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie do Referatu Ksiggowosci
dokumentow ksiegowych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

- wptyw dokumentu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.



§9

Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkow Projektu podlegajg kontroli finansowej
pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Do dokumentu dotgczony
jest opis zgodny z zatacznikiem do niniejszej instrukcji.

Opis ten powinien zawierac:

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym wraz
z datg i podpisem,

- adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz ze
wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,

- w przypadku faktur VAT informacje dotyczaca kwalifikacji czynnosci jakie
stuzy zakup

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym wraz z datg
i podpisem,

- wskazanie co do zrodet finansowania

- adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazaniem symboli
kont oraz stron, na ktérych sg ksiegowane, a takze zapisy o klasyfikacji
budzetowej wraz data i podpisem,

- adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i podpisem osoby
upowaznionej,

- adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu — spos6b
i date zaptaty, numer wyciggu bankowego,

- opis przedstawiajacy zwigzek wydatku z projektem.

Koordynator lub pracownik administracyjny Projektu potwierdza dokonanie kontroli
formalnej i merytorycznej zamieszczajagc na opisie dokumentu swoj podpis.
Dokonanie kontroli polega m.in. na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- czy zaciggniecie zobowigzania poprzedzone bylo zawarciem stosownej
umowy wzglednie czy ztozono zamoéwienie, zlecenie ujete w Centralnym
Rejestrze Umow,

- czy zobowigzanie wynikajace z dokumentu miesci sie w kategorii wydatkow
kwalifikowalnych zwigzanych z realizacjg projektu okre$lonych w umowie
o dofinansowanie.

§10

Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli
formalnej i merytorycznej podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym.
Kontroli dokonuje pracownik ksiegowosci. Kontrola rachunkowa polega na
sprawdzeniu czy dokument ksiegowy zostat wystawiony w sposob technicznie
prawidtowy, zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz czy jest
wolny od btedéw rachunkowych. Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli umieszcza
date i podpis na dotgczonym do dokumentu ksiggowego opisie, a takze przygotowuje
dokument do zatwierdzenia.

§ 11

Po dokonaniu kontroli formalno — merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takze



akceptacji gtbwnego ksiegowego, dokumenty ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu
przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka -Leszczyny lub osobe upowazniona.
Pracownik ksiegowo$ci dokonuje dekretacji ksiegowej na zatacznikach do
dokumentéw finansowych Projektu (zatacznik do niniejszej instrukcji) i umieszcza
adnotacje o sposobie ujecia ich w ksiegach rachunkowym tj. wskazanie symboli kont,
a takze zapisow o klasyfikacji budzetowej wraz z datg i podpisem osoby dokonujace;j
dekretacji. Pracownik ksiegowosci zamieszcza takze na w/w zatgczniku adnotacje o
uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu — sposéb i date zaptaty oraz
numer wyciggu bankowego.

ROZDZIAL Il
Ewidencja ksiegowa

§12

W celu prawidtowej klasyfikacji zdarzen gospodarczych ewidencja ksiggowa
realizowanego Projektu prowadzona jest réwnolegle na poziomie budzetu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny — organu oraz na poziomie jednostki obstugujgcej
realizacje Projektu — urzedu.

§13

W celu wyodrebnienia z systemu ksiegowego odpowiednich kont ksiggi gtownej dla
realizacji Projektu tworzy sie rejestry ksiegowe pod nazwa "Cyfrowa Gmina i Miasto
Czerwionka-Leszczyny". Ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji Projektu
prowadzona jest w organie i urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na
podstawie ujednoliconego planu kont dla budzetu i urzedu na podstawie aktualnie
obowigzujacego Zarzadzenia Burmistrza w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.
Realizacja wydatkéw Projektu dokonywana jest z wyodrebnionego rachunku
bankowego urzedu, zasilanego  z rachunku organu.

§14

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania poprzez wyodrebniong klasyfikacje budzetowa oraz wyodrebniony rejestr
ksiegowy. Dla celéw Projektu prowadzi sie wyodrebnione rejestry — Dysponent P68 —
"Cyfrowa Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny".

Dodatkowo dla wyodrebnienia wydatkéw Projektu stosuje sie symbol ksiggowy jako
rozszerzenie klasyfikacji budzetowej np. 853-85395-4017-P68. Dzigki rozszerzone;
przez symbol klasyfikacji budzetowej istnieje mozliwo$¢ wyodrebnienia operacii
budzetowych dla danego zadania z wyszczegolnieniem Zrodet finansowania
wydatkéw.

§15

Dochody i wydatki zwigzane z realizacjg projektu stosownie do obowigzujacych
przepisow w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegajg wyodrebnieniu
w nastepujacy sposoéb:
- dochody Projektu, ktorych zrodiem jest Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego otrzymane jako zaliczka, nalezy klasyfikowa¢ w paragrafie



klasyfikacji budzetowej dochoddéw z dodang czwartg cyfrg "7",
- dochody Projektu, ktérych Zrédtem jest Budzet Panstwa, nalezy klasyfikowaé
w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwarta cyfrg "9",
- wydatki kwalifikowalne ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego nalezy klasyfikowa¢ do
wilasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkéw z dodang czwartg
cylrg 'T",
- wydatki kwalifikowalne ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane
z Budzetu Panstwa nalezy klasyfikowa¢ do wiasciwego paragrafu klasyfikaciji
budzetowej wydatkéw z dodang czwarta cyfrg "9"
- dla wydatkow niekwalifikowalnych ujetych w umowie o dofinansowanie stosuje
sie jako czwartg cyfre paragrafu cyfre ,0”
- dla wydatkéw nie ujetych w umowie o dofinansowanie ponoszonych ze
srodkow wiasnych gminy stosuje sie jako czwartg cyfre paragrafu cyfre ,0".
Dla wyszczegoélnienia w budzecie Gminy dochodow i wydatkéw zwigzanych
z realizacjg Projektu stosuje sie dodatkowe oznaczenie P68.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

§ 16

Wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiegi rachunkowe oraz przechowuje
biezace dokumenty ksiegowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody
zrodtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji Projektu sg przechowywane
w oddzielnych, opisanych segregatorach.

Dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiegowa zwigzana
z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostanie po zakonczeniu
realizacji zadania przekazana do archiwum znajdujgcego sie w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczgce finansowej realizacji Projektu przechowywane sg w archiwum
urzedu przez okres wskazany w umowie.

Brmistrz
i Miasta




